Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOIT GMINY LUBACZOW
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Szczegoty konkursu:

Dane jednostki organizacyjnej (nazwa i adres jednostki, itp.)

Urzad Gminy Lubaczéw
ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw
Nip: 793-129-27-41, Regon: 000538780
e-mail: urzad@lubaczow.com.pl

Okreslenie stanowiska

Referent ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej
w Referacie Finansowym

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Do konkursu mogg przystgpi¢ osoby spetniajace nastepujace wymagania niezbgdne:

posiadaja nieposzlakowang opinie,

posiadaja obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej

posiadaja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw publicznych,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska,

posiadaja wyksztatcenie wyzsze,

posiadajg udokumentowany co najmniej dwuletni staz pracy W jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2022 r. poz. 530).

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku):
1) Znajomo$¢ ustaw:

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,

z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug,

z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

1) Preferowane doswiadczenie na stanowisku zblizonym do okre$lonego w czeéci 4 ogloszenia,
2) Dobra obstuga komputera, tym pakietu MS Office.
3) Prawo jazdy kategorii B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to min.:

1) Sporzadzanie list ptac tacznie z przelewami potracen.

2) Woystepowanie do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje¢ $rodkow na pokrycie czesci
wynagrodzenia osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow:
a) rozliczanie sktadek ZUS, NFZ i FP w systemie ,,Platnik”,

b) obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, rehabilitacyjnych.
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4) Prowadzenie kart wynagrodzen.
5) Obliczanie i wydawanie zaswiadczen z tytutu wynagrodzen.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym — wspotpraca z instytucjg
ubezpieczeniowa.

7) Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego oraz sporzadzanie deklaracji (PIT) od
wynagrodzen, umow zlecenia, umow o dzieto, oraz doreczanie ich zainteresowanym

8) Prowadzenie rachunkowosci w zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualnym stanem sktadnikéw majatkowych gminy —
prowadzenie kart materiatowych budzetu i inwestycji.

10) Zestawianie i rozliczanie inwentaryzacji w czgsci dotyczacej pozostatych srodkéw trwatych
(konto 013 OSP) oraz materiatow (konto 310).

11) Sporzadzanie sprawozdan oraz analiz finansowych i statystycznych z zakresu funduszu ptac,
z FSS dla potrzeb GUS i Urzedu Gminy.

12) Rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT JPK.

13) Terminowego i wlasciwego zatatwiania, wnioskow i skarg oraz innych spraw zglaszanych
przez Rad¢ Gminy, Komisje Rady, Radnych, samorzady wiejskie, interesantow oraz
udzielanie wyczerpujgcych informacji 0 sposobie ich zatatwienia,

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza,
Kierownika Referatu.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

Nie.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej Si¢ 0 zatrudnienie (do pobrania),

2) zyciorys (szczegdtowe CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

3) podanie/list motywacyjny,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
wiasnorgcznym podpisem),

5) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku opisanym w cze$ci 2
ogloszenia,

6) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych.

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 7 ust. 1 RODO.

W/w dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lubaczow ul.
Jasnal, 37-600 Lubaczéw w pokoju nr 4, w zamknietych kopertach w terminie do 08.07.2022r. do
godz. 13.00 lub poczta (listem poleconym, liczy sie godzina i data wplywu do Urzedu), na adres Urzedu
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym?”.

Uwagi koncowe:
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Z
kandydatami, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna
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przeprowadzi rozmowg kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie w opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.lubaczow.com.pl).

10.

Zawarcie umowy:
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany bedzie przedtozy¢:
e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy,
dyplomow, zaswiadczen, 0 ktorych mowa w czgsci 7.
e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

11.

Cel i okres przetwarzania danych osobowych.

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wyltacznie na potrzeby rekrutacji. Po
zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w Urzedzie Gminy pokoj nr 10 w ciggu 30 dni od
zakonczenia naboru. Po tym okresie zostang zniszczone.

Lubaczoéw, dnia 15.06 2022r.

Wojt Gminy Lubaczéw

Wiestaw Kapel
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